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m Kielenhuollon kasikirja on jokaisen kirjoittajan perusteos
ja uuden sukupolven kielenopas. Se sisaltaa kaikki kirjoitta-
jaa askarruttavat ongelmakohdat oikeinkirjoituksesta vaati-
van asiakirjan laatimiseen.

m Sisaltd on jaettu selkeisiin kokonaisuuksiin, joissa kasitel-
ladn muun muassa lyhenteita, valimerkkeja, isoa ja pienta
alkukirjainta, yhdyssanoja, tdsmallistda sananvalintaa, lau-
seenvastikkeita ja samanmuotoisuutta eli symmetriaa. Laa-
jennettuun Kielenhuollon kasikirjaan on otettu mukaan myos
tekstilajit, joista esitellaan yleisimpia tydssa tarvittavia asia-
kirjoja, kuten tiedotteita, kutsuja ja asiakaskirjeitd. Selkea
jasentely ja kattava hakemisto auttavat lukijaa I16ytamaan
vastaukset kielikysymyksiin.

m Kielenhuollon kasikirjassa on pyritty valttamaan vaikeita
kieliopin termeja, ja asiat kerrotaan yleiskielella. Lukuisat
esimerkit rytmittavat lukemista ja havainnollistavat ohjeita.

m Kirjan kirjoittajat, Katariina lisa, Hannu Oittinen ja Aino
Piehl, ovat kokeneita kielenhuollon asiantuntijoita, jotka osaa-
vat ilmaista asiat kaytannodnlaheisesti. Kirjassa lahestytaan
asioita kielenhuollon nakdkulmasta ja noudatetaan Kielitoi-
miston suosituksia.

m Kuinka lyhennetaan euro ja sentti? Kirjoitetaanko Internet vai internet? Miten puhelin-
numero merkitaan, enta paivamaara? Milloin tulee pilkku? Miksi kirjoitetaan eduskunta
mutta Eduskuntatalo? Mita eroa on koirankorvalla ja koiran korvalla? Sanotaanko tarkeaa
asiaa vai tarkeéata asiaa? Miksi substantiivityylia pitaisi valttad? Kuinka lauseenvastikkeita
kaytetdan? Miten laaditaan ymmarrettava tiedote?

¥
f"" m Tybelamassa ei riitd pelkastaan se, ettd vastaanottaa teksteja. Niitd on osattava myds
d tuottaa itse. Huolitellussa ja oikeakielisessa tekstissa on ajateltu vastaanottajaa. Viesti
YRITYS taytyy esittaa niin, etta lukija ymmartaa sen vaivattomasti. Erityisesti asiakaskirjeet aiheut-
KIRJAT tavat valilla paanvaivaa, kun lukija ei ymmarra sanomaa. Lahettajan on syyta asettua vas-

taanottajan asemaan ja pohtia, kuinka muotoilee tekstinsa. Yrityksesta lahteva teksti on aina
myds sen kayntikortti. Samoin yksityishenkilon kirje kertoo lahettajastadan myds kieli-

asullaan.
YRITYSKIRJAT QY
Talontie 9 m Kirjan lukijoiksi on ajateltu kaikkia tydvelaméassa kirjoittavia. Asiat on selitetty niin, ettei
PL 51 kaikkia kieliopin termeja tarvitse osata. Silti kielen ammattilaisetkin hyotyvat teoksesta,
00321 Helsinki koska mielté askarruttavat kielikysymykset on koottu yksien kansien valiin. Kirja sovel-

tuu my®os oppikirjaksi.
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